
ERP 项目售前需求调研提纲
说明：这个仅仅是一个大概的调研框架，调研的范围是 FI/CO/MM/PP ，企业的
方案及预算，必须要到客户现场详细调研后，在能够出具。
注意：SAP软件可以管理非常细和准确， 企业是否能够应用的好， 并不是由 SAP
决定的，而是有企业的管理现状决定的，只有去企业现场，了解企业的运营、
生产及管控力度，才能够给出合适企业发展的信息化方案，同时为企业将来信
息化的扩展及升级打好基础。
一、企业基本情况（企业整体情况）

1?组织结构。画出一个组织流程图，列出各主要部门的人员，职责
2?企业的经营范围？
3?企业的营运模式？
4?目前企业微机软、硬件基本情况

5?关键的业务现状？
6?基本需求及期望目标？
7?公司经营战略与管理制度文件？

8?主要想解决哪些问题？
9?现有的系统在硬件及网络上存在哪些不足？
10?各部门业务具体流程《业务流程图》
11?所有单据、凭证及报表《业务表单》
12?现有 MIS 系统相关文档
13?现有网络拓朴图及网络、硬件、软件配置情况
二、财务及成本部分（ FI/CO ）

1．总帐管理（ Genera?Ledger）
1）总体调研内容：
A. 财务部门的组织架构及部门职责？人员分配情况？

B. 公司有几套财务帐？之间关系如何？有无内部往来业务？
C. 现用计算机系统？
D. 相关财务制度？
2）实际业务核算
A. 目前所使用的会计科目结构？
B. 凭证审批流程
C. 有哪些外币业务 ? 

D. 会计年度及结帐流程？

2应付款管理（ Account  Payable）
1）总体调研内容：
A. 相关应付款管理制度和流程手册？
B. 有无专门的应付管理系统？如何和财务系统衔接？
2）发票管理

A. 有没有发票处理的政策与流程手册？
B. 每月的发票大致数量？
C. 有无对发票进行详细管理？

D. 发票是否需要和采购单 /收货单匹配。目前是如何处理的？



E. 运费，杂项费用如何处理？
F. 发票的审批与入帐流程如何？
G. 月末货物已到而发票未到如何处理？采用何种价格暂估？

3）付款管理
A. 付款处理的政策与流程手册？
B. 有无商业惯例中的付款条款对付款进行计划与折扣获取？

C. 使用哪些支付方式，流程如何？
D. 对应付余额是否进行帐龄分析？帐龄如何分时段？
4）报表
A. 有那些主要应付报表？周期如何？

3应收款管理 (Account Receivable) 
1）总体调研内容

A. 相关应收帐管理制度和流程手册？
B. 有无专门的销售管理系统？如何和财务系统衔接？
2）供应商管理

A. 供应商的管理详细程度、手段如何？
B. 供应商有无分类？分类依据？ . 
C. 供应商管理系统提供的信息？
D. 有无对供应商进行询价、报价管理？
E. 有无对供应商进行考核？指标有那些？
F. 如何查询供应商的业务记录并与供应商进行对帐？
3）客户管理

A. 客户的大约数量？
B. 客户的管理详细程度及手段如何？
C. 客户的信用检查与控制制度如何？

D. 客户的对帐、催款管理如何？
E. 客户的价格及折扣管理如何？
F. 有没有长期大宗协议客户

4资金管理（ Cash  Management）
1）总体调研内容
A. 相关资金管理需求？

B. 有无专门的资金管理系统？如何和财务系统衔接？
2）现金管理业务
A. 如何进行银行对帐？
B. 如何编制现金流量表？
C. 是否做现金预测方面的工作，如何做？
D. 如何制定公司付款计划？
2）报表

A、资金管理方面的主要报表？
5 成本管理
1）采购成本

A．不同物质采购周期多少，采购的成本（运输、人工、交通等） ，从计划和实际的两个角



度去谈如何管理和控制，差异如何处理。

B．原料的成本（计划和实际的） ，差异和市场调整后，如何处理

C．采购过程的损耗控制，分为正常损耗和非正常损耗，如何管理和控制

2）生产成本
A．计划成本（产品的，每个工序的） ，预算用

B．实际成本（每个产品，半成品及工序如何统计）

C．实际成本和计划成本的差异如何处理
3）销售成本
如果目前不考虑上销售， 那就不考虑销售成本， 但是要手工输入销售成本， 便宜核算利润和

每个产品的总成本

二、业务管理 (Distribution) （MM/PP ）

1采购 （Purchase Order）
1）公司目前对原料的采购行为是否直接受生产部门物料需求的影响？

2）公司目前对原料的采购采取何种方式？
?按批量采购
?按单一订单需求采购
?按最低库存量采购

3）采购组织结构
?采购人员构成

?采购岗位职责
?采购流转单据
4）供应商管理
A． 对于采购，供应商的确认原则是什么？

B． 现行的供应商认证与管理工作是怎样运作的？采购部负责哪些工作？

C． 是否进行供应商评估？若有，评估标准如何？如：价格、质量和服务等。

D． 有无完善的供应商信息管理？

E． 现有供应商信息的内容？如名称、地址等。

5）采购计划
A. 生产的计划内需求和计划外需求分别是如何生成请购计划的？请购计划的审批流程和权
限是怎样的？

B. 对于请购计划，是否建立了合理采购批次或采购量的管理方法？采购库存的控制由谁负
责？

C. 请购计划是否存在调整的情况？它们的审批程序是怎样的？

D．采购物料的市场价格变化比较快，物料价格如何调整
E．如果原料市场比较难购买，或者及时供货，企业在采购上如何控制（是否提前采购）
F．采购的预算是如何控制的
G．对供应商的资质如何控制和管理
6）采购申请
A. 采购申请的提交、变更和批准怎样处理？
B. 是否所有采购都需首先提交采购申请？

C．对各类原料及待采购品是否根据物质种类及金额划分了不同的采购申请流程和审批流程
7）采购订单
A. 采购业务是否全部通过标准订单的形式执行？对固定（稳定）供应商，是否存在一揽子
协议或框架性协议的方式？



B. 除了标准采购订单，还有几种采购定单？ 如合同、协议等。

C. 采购订单的审批流程是怎样的？审批流程中各审批人的权限如何？
?金额限制
?帐户限制

采购订单生成后， 是否存在调整的情况？如果存在， 会有哪些情况？它们的处

理、审批程序是怎样的？

有无对采购合同执行率的考核制度？

8）采购接收
A． 货物运抵仓库后，多久可以入库？

B． 是否与采购订单核对？有谁负责？是否知道仓库接收的这批货物对应哪一个采购

订单、哪一个发货通知？如何得知？

C． 是否进行数量与质量的验收？由谁负责？质检入库流程是怎样的？不合格物料如

何处理？

D． 如果运抵的货物多于订购数量的情况？是否仍旧入库？处理流程是怎样的？

E． 如果运抵的货物数量少于或质量低于订购要求，处理流程是怎样的？

F． 如果采购物料运抵时间提前或延迟于采购定单的到货时间，处理流程是怎样的？

G． 如果接收的物料虽不是订购物料，但接收物料可替代采购物料使用的情况，处理

流程是怎样的？

H． 到什么时间，才可以认为一个采购订单已经完成（示例：多批货物均已到达海关 /
运抵仓库 /通过验收 /入库之后）？

E．在收货过程中，如何质量不合格，要求部分退货，下次补上，是如何控制的，是否
影响到生产，企业如何管控制。

F．仓库是否为供应商提供代存。

G．采购是否采用了批次管理。

2库存（ Inventory Management ）

1）库存组织
A． 请描述一下库存的物理分布以及逻辑上的区分是怎样的？

B． 有无实行子库划分？（如果有，在采购，物质调配，生产领料上的流程和控制是如何

的）

C． 在同一子库中有无实行库位管理？

E．企业是否划分四大类仓库（原料仓库、辅料仓库、车间的半成品库、成品库） ，是否还

有立体仓库或者公共仓库

2）库存管理
A． 库存物资如何进行分类？是否实行了编码管理？如原料、半成品、成品、盘具、备品

备件、包装等。

B． 如何管理不同阶段的半成品？

C． 货架生命期是一个项目在库存中放至失效的时间量。目前库存中物资是否存在此限制。

D． 库存物资是否使用版本控制，使用版本控制的目的是什么？

E． 库存物资是否使用批号进行控制？

F．库存管理是否还要管理到物料的资金，相同原料，不同厂家，不同批次的价格是如何管
理（比如，分来管理、加权移动平均等管理方法）

G．原材料的使用率如何来管理 （如果原料有生命周期， 是否是先采购进来的原料， 先使用，

还是基本不管理）



H．原料是否分类，是按照用途来分类，还是按照成本来分类，如果分的话，每一类原料的
安全库存如何来制定

I．半成品的安全库存如何来制定

3）库存计划
A． 是否采用非 MRP 计划的方法生成物品的请购请求？如是，指明是哪一种：
?重定货点
?最大 -最小库存

?安全库存
?预测
?其他。

4）采购物料的接收和退货
A． 采购入库时仓库的接收流程，包括检验流程？

B． 采购退货流程？

5）外协件的接收和退货
A． 是否存在外协件的采购？

B． 请描述外协件的检验退货流程？

5）生产物料的发放和退仓
A． 生产物料的发放和退货流程？

6）半成品和成品的完工入库
A． 车间是否对半成品进行管理？

B． 是否有专门的子库存放半成品及成品？

C． 车间对于半成品及成品的物料发放采用哪种发料方式？

7）成品的发货和退货

A． 销售出库的类型有哪几种？是否存在捐赠、试用等形式？

B． 请描述销售退回的处理类型及处理流程？

8）杂项发料和杂项接收

A． 对非采购定单接收的物料和非销售发料的物料的控制？

B． 仓库是否使行手工帐登记？

9）库存物料的调拔
A．什么情况下会对库存中的物料进行调拨？
B．材料在库存之间的调入 /调出流程是怎样的？
10）库存物料的调整
A． 在哪些情况下会对仓库中的物料进行调整？

B． 对仓库中现有库存进行调整的依据是什么？

11）库存盘点
A. 物资盘点处理的方法和流程？（全面盘点或抽查盘点、实际盘点或周期盘点）
B. 是否对高价值物品与低价值物品的盘点频率是一样的？一般会在何时进行存货盘点？
C. 与财务对帐周期为多长？
D. 仓库与生产、财务对帐的内容？
E. 仓库与生产对帐，数量不一致时如何处理？

F. 库存盘点结果的财务处理？
G．周期为多长？
H．库与生产、财务对帐的内容？

I．仓库与生产对帐，数量不一致时如何处理？



J．库存盘点结果的财务处理？

3.计划管理

1）生产计划的制定部门？
2） 制订计划的周期？

3）现有计划人员数量

4）制订计划的大致流程？
5）计划制订中的难点？
6）生产计划是否细化到班组
7）是否有交叉工序生产
8）生产派工是否细化到班组
9）生产计划准确程度（月计划、周计划、日计划）的情况
10）临时调整计划，如何处理（加班、外协、还是生产能力完全能够满足）

11）生产每中产品的生产周期是多少
12）生产过程中，是否有替代产品， 如果有， 那么替代零件和不替代零件在下达生产计划的

时候如何来处理，在生产过程中如何来控制和协调

13）生产能力的管理和控制（粗能力和细能力，从生产线及人工上来说）
14）企业除了国家总计划以外，还是否有市场预测及市场订单的计划
15）企业的部门零件是否还外协来加工，如果有，那么企业在制定外协计划的时候（原料、
生产周期、质量、价格上如何管控）

4.生产管理
1）车间管理主管部门？
2）车间工单的流转流程？

3）每月大致车间工单数量？
4）车间加工报废处理流程？
5）车间补充工单处理？

6）车间能力平衡处理办法
7）车间如何形成领料派工单或者送料派工单，如何形成工序派工单及质检完毕验收过程
8）车间物料管理人员如何管理原料、半成品、成品
9）车间物料管理人员如何实现生产过程中：原料投料和成品及半成品增加的过程；如何从
上序单位（车间或者仓库）领料增加库存，下序车间来领料减少库存

10）每个仓库和车间盘点周期？仓库和车间时间月底对帐是否发生（物质来往帐）
11）仓库和车间在管理物质上是否划分了货区和货位，没有一种现象。

12）企业内部在零件名称上， 是不是有部分零件叫简称， 是否有各车间对同一种零件叫法不

一致的情况发生。

5．新产品改造
1）新产品的图纸及工艺的维护流程
2）新产品的试验及投入试用（新产品的开发、生产、及投入试用的控制流程，由那些控制
过程，那些部门来监控，那些部门来完成，这些试用产品生命周期如何，零件升级后，新老

零件是交替使用，还是直接更替，如果试用零件不合格，企业在生产 BOM 上是如何做更正

的）

3）新产品试用到什么程度才能够大量投入使用
6．产品试验交赋

1）产品生产完毕，质量检合格，是否有一个实验周期（就是产品生产完毕，需要有个部门



试验，试验一段时间，从试验中检查各类故障）

7．维修
1）企业是单独有产品的维修部门，还是直接给生产部门维修（比如飞机发动机委托企业来
大、中、小辅修）


